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Základní údaje

Název provozovny:                    Pohřební služba Maják Technických služeb města Jičína
                                                  (dále jen PSM)
Adresa:                                      Jičín, Ruská 554,  PSČ: 506 01 Jičín
Provozovatel:                            Technické služby města Jičína, příspěvková organizace
                                                  IČO 94874467    DIČ CZ 64814467 
Vedoucí provozu:                      Dana Rejmanová, tel. 494 525 222, mob: 731 637 397
                                                  kontakt el.:  rejmanova@tsjc.cz,  
                                                  www.pohrebnisluzbamajak.cz
Odpovědný zástupce (OZ):       Ing. Čeněk Strašík
                                                  bydliště: Jičín, Na Příkopech 67, PSČ:  506 01 Jičín
                                                  kontakt tel.:   603 256 816
                                                  kontakt el.:  strasik@tsjc.cz  
 

I. Úvod.
1. Tento řád pohřební služby vymezuje základní pravidla s  cílem zachování piety a úcty k zemřelým a pozůstalým při zajišťování úkonů spojených s pohřbením. Je vydán na základě ustanovení § 7a zákona č. 256/2001 Sb. o pohřebnictví a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o pohřebnictví“) a po schválení Krajskou hygienickou stanicí Královéhradeckého  kraje dne 28.08.2018,  čj. KHSHK  26046/2018/ZP/Ji.
1. K činnosti využívá vedle svého majetku v Jičíně na výše uvedené adrese nebytové prostory  v majetku Města Jičín na základě smlouvy o nájmu  včetně objektu smuteční obřadní síně (SOS) tamtéž.    	
1. Podnikatelskou činnost v oboru Provozování pohřební služby vykonává  na základě živnostenského oprávnění – koncesované živnosti vydané dne 03.05.2004 - Městský  Jičín - Obecní živnostenský úřad čj. ŽÚ/01/1800/04/2/253560.
Pro práce na pohřebištích včetně kopání hrobů má platné živnostenské oprávnění  z 23.03.2001 – Provozování technických služeb - Městský úřad  Jičín - Obecní živnostenský úřad čj. ŽÚ/1/01/737/253560.
1. Řád pohřební služby stanovuje podmínky, za nichž provozovatel zabezpečuje provozování pohřební služby podle § 6 zákona o pohřebnictví. Tento řád je závazný pro provozovatele, jeho zaměstnance a ve vztahu k rozsahu a způsobu poskytování služeb pro všechny subjekty, které služeb pohřební služby využívají.
1. PSM respektuje a patřičně reflektuje odlišná ustanovení jiných provozních řádů, zejména poskytovatelů zdravotních a sociálních služeb, a také tradice náboženských, kulturních a místních pohřebních obřadů, úctu k vyznání a zvykům rodin a jednotlivců, stejně jako hygienické a environmentální aspekty.

II. Rozsah poskytovaných pohřebních služeb.
       Hlavní činnosti, patřící do předmětu provozování PSM, vyjmenovává zákon o pohřebnictví velmi stručně a obecně – jako služby spojené s úpravou zemřelých, jejich přepravou a pohřbením. Pro vyloučení zásahu do pravomocí ostatních oborů činností subjektů v pohřebnictví je zákon následně vymezuje negativně (tj. vyjma krematorií, provozování pohřebišť a provádění konzervací a balzamací). 
 Dle zvyklostí náleží mezi činnosti PSM zejména tyto služby a úkony:
a) převozy zesnulých z místa úmrtí, do místa přechodného uložení, na pitvu a jinam dle rozhodnutí kompetentních orgánů a vypravitele pohřbu; převozy jiných lidských pozůstatků a ostatků, převozy k obřadům včetně průvodů a do míst pohřbení,
b) sjednání příkazní smlouvy o obstarání služby mezi příkazníkem (obstaratelem) a příkazcem (objednatelem - vypravitelem), následná kontrola a vyúčtování,
c) dodání konečné rakve včetně vybavení a označení; dle potřeby použití rakve transportní nebo nosítek s vakem, 
d) primární péče o zesnulé – úprava, mytí, holení, stříhání, kosmetické úpravy a oblékání zesnulých s následným uložením do konečné rakve, otevření konečné rakve dle požadavku či zmocnění vypravitele pohřbu,
e) zhotovení smutečního oznámení a jeho vyvěšení – vývěska PSM v Ruské ul., vývěska na Valdické bráně na Valdštejnově náměstí, v obou případech v Jičíně, v denním tisku a  na internetu,
f) zajištění smutečního rozloučení včetně organizace, řečníka i kněze, 
g) zajištění a dodání květinových darů, hudebního doprovodu, zprostředkování dopravy smutečních hostů apod.,
h) výkopy hrobů na veřejných pohřebištích dle požadavku vypravitele pohřbu a souhlasu - podmínek provozovatele pohřebiště,
i) pohřbení – uložení lidských pozůstatků do hrobu nebo hrobky, nebo zajištění zpopelnění a to v konečné rakvi, včetně nezbytné manipulace s dříve pohřbenými ostatky či exhumace. Dle potřeby a ujednání i nosiče, při zpopelnění i manipulace a předání urny s ostatky vypraviteli včetně předchozí výzvy,  
j) zajištění doprovodných služeb dle přání zákazníka (vyřízení matriky, převzetí osobních věcí, kondolence a jiné) a poradenství v oboru. 
III. Provozovatel má pro svou činnost k dispozici:
1. Motorová vozidla zvláštního určení – pohřební (dříve speciální pohřební) k přepravě zemřelých v počtu 2 kusů.
a)  1H63352,1,9D N1, rv.1991, TP UI803562
b)  1H63354 2,5TDI,N1, rv.1998, TP 194627
2. Místnost pro úpravu zemřelých (MPÚZ)  - vyhrazený prostor sloužící k manipulaci se zemřelými, k jejich primární péči (umytí, konečné úpravy včetně kosmetické, oblékání) s následným uložením do rakve. Prostory jsou vybaveny keramickým obkladem přesahující 180 cm výšky po obvodu, keramickou dlažbou s podlahovou gulou, temperací, teplou a studenou vodou, dávkovači na mýdlo a dezinfekčním roztokem, nerezovým stolem k vlastní manipulaci i úpravě zemřelých, větráním a zabezpečením proti hmyzu. Zdrojem vody je vodovodní řád s pitnou vodou; odpadní vody jsou svedeny do místní jednotné kanalizace.
3. Prostor chlazení (chladící místnost - lednice) – pro přechodné uložení lidských pozůstatků i ostatků v rozsahu  max. 12 míst, s trvale udržitelnou teplotou 0 až + 5 °C,  s omývatelnými stěnami i stropem a  podlahou opatřenou betonovou stěrkou. Rakve se ukládají na vozíky nebo přímo na podlahu.
4. Prostor k mrazení - mrazící box - pro přechodné uložení lidských pozůstatků i ostatků v době delší jak 7 dnů od úmrtí, s kapacitou pro tři rakve umístěné na pojízdném patrovém vozíku nad sebou, s trvale udržitelnou teplotou až na – 11 stupňů C°. Mrazící box je umístěn v chladící místnosti. Pokud není nutno jej využít pro zamrazení, je možno jej využít  pro chlazení.		
5. Smuteční obřadní síň (SOS) s prostorem pro vystavení zemřelých v otevřené rakvi na požádání vypravitele pohřbu, kanceláře pro sjednání včetně archivu, veřejné WC pro smuteční hosty.


IV. Postup při přepravě, manipulaci a dočasném uložení lidských pozůstatků a ostatků.


1. Přepravu lidských pozůstatků, jiných lidských ostatků a exhumovaných nezpopelněných ostatků lze po pozemních komunikacích konat pouze vozidlem zvláštního určení se schválenou přestavbou – vozidlo pohřební. Ložný prostor takového vozidla slouží pouze pro přepravu v rakvích nebo v transportních nosítkách s vaky a věcí určených pro konání pohřbu, které lze přepravovat i společně. Vozidlo musí mít osvětlení, úchyty pro upevnění rakví, stěny a dno musí být snadno omývatelné.   
2. Lidské pozůstatky se před uložením do konečné rakve umyjí, provede se základní péče a oblečení do šatů předaných vypravitelem pohřbu (nejsou-li, pak do rubáše) a to ve vyhrazených a schválených prostorách pohřební služby, které i s vybavením splňují požadavky na etické zacházení se zemřelými a etické cítění pozůstalých. Takto schválené prostory splňují podmínky dle § 7 odst. 1) písm. h) zákona o pohřebnictví.
3. Zahraniční přeprava lidských pozůstatků a ostatků se provádí dle mezinárodní smlouvy, kterou je Česká republika vázána, včetně zabezpečení požadované rakve (zinková vložka či fólie) a průvodní dokumentace (umrlčí pas, úmrtní list a podobně).   
4. Požadavek na přepravu lidských pozůstatků a jiných lidských pozůstatků z místa úmrtí (mimo zdravotnická zařízení) přejímá zpravidla telefonicky pracovník provozovatele, mající pohotovostní službu; během řádné pracovní doby i pracovník objednávkové kanceláře a zajistí výjezd pohřebního vozidla osádkou (řidič + závozník). Přejímající zaměstnanec od telefonujícího zjistí a zaznamená, kdo volá (jméno a instituce), pokud možno i telefonní číslo, jméno zemřelého, adresu, kde se zemřelý nachází a informaci o výsledku prvotního ohledání zemřelého prohlížejícím lékařem (zda je nebo není nařízena pitva – patologicko-anatomická, zdravotní, soudní a podobně). Obdobně postupuje i při požadavcích na přepravu ostatků. 
5. Výjezd pro přepravu lidských pozůstatků a jiných lidských pozůstatků se realizuje předepsaným vozidlem, které splňuje požadavky dle § 9 zákona a s transportní rakví, vybavenou polštářem a bitumenovým papírem, nebo s nosítky a přepravním vakem nebo jinou rakví transportní. Vždy dbá na to, aby pozůstatky byly označeny jménem tak, aby byla možnost kdykoliv ověřit totožnost. Označení všech lidských pozůstatků při jejich prvém převzetí k převozu zajistí páskou se jmenovkou z PVC (na kotník – nebo zápěstí), s uvedením minimálně jména a příjmení. Pásku nelze bez jejího násilného znehodnocení sundat. Tuto pásku má zemřelý až do okamžiku pohřbení (případně předání jiné pohřební službě). Za směrodatný podklad pro identifikaci se považuje doklad od lékaře, který provedl ohledání a následně příkazní smlouva.
6. Provozovatel PSM převezme lidské pozůstatky a jiné lidské pozůstatky na požadavek vypravitele pohřbu, lékaře nebo Policie (státního zástupce) za předpokladu, že úmrtí je doloženo:
a) listem o prohlídce zemřelého nebo výjezdní zprávou prohlížejícího lékaře a v případě provedení pitvy doplněným o příslušné údaje lékařem, který pitvu provedl, a postupuje podle pokynů na tomto listě uvedených.
b) v případě podezření ze spáchání trestného činu v souvislosti s úmrtím, kromě dokladu dle písm. a), před pohřbením i souhlasem oprávněného státního zástupce.
c) při přepravě ze zahraničí průvodním listem státu, kde k úmrtí došlo. 
d) jiné lidské pozůstatky – tehdy, je-li doložena identifikace jiných lidských pozůstatků.
7. Při převozu z místa úmrtí v bytě respektuje osádka PSM případné přání pozůstalých na oblékání zemřelého do konečného oděvu, pokud to místní podmínky včetně podmínek pro nezbytnou úpravu (péči o zesnulého) umožňují. Při přepravě na pitvu je zemřelému ponecháno původní oblečení, které se nahradí až po pitvě nebo je použito náhradní oblečení – rubáš.  Současně vydá a nechá si potvrdit Potvrzení o vyžádání prvotního převozu pozůstalými – objednatelem.

8. Vyžádá-li si zákazník službu uložení zemřelého do konečné rakve již v místě úmrtí (zpravidla v bytě), je osádka PSM povinna tomuto přání vyhovět, dovolují-li to podmínky v místě, zejména dostatečný prostor a možnost transportu. V tomto případě se zemřelý do konečné rakve uloží již v konečném oblečení. Účast pozůstalých při oblékání a ukládání zemřelého do rakve projedná osádka PSM s pozůstalými na místě dle možností. Ve všech ostatních případech se oblékání a úprava zemřelých provádí ve vyhrazených prostorách provozovatele PSM nebo zdravotnických a sociálních zařízeních.
9. Při přepravě ze zdravotnického zařízení (po objednání pohřbení) se používá zpravidla rakev konečná (je-li vybrána) a je-li k dispozici konečné oblečení pro zemřelého od pozůstalých. Vybranou konečnou rakev označí rakvenkou, převzatou od obstaratele pohřbu. Není-li konečná rakev vybraná, použije se rakev transportní. I ta musí být označena rakvenkou nebo jiným údajem, dokládající minimálně jméno zesnulého. Součástí konečné rakve je i podložka hlavy a vnitřní vybavení včetně přikrývky těla i nohou zesnulého, případně jiné dle požadavku vypravitele. Vzhledem k ekologickým požadavkům, zejména při zpopelňování zesnulých, se do rakve nedoporučuje běžná obuv.
10. Při přepravě z jiných zařízení (domovy důchodců, hospice a podobně) na výslovný požadavek jeho provozovatele či vypravitele pohřbu se používá rakev transportní. V těchto případech PSM respektuje právo vypravitele pohřbu zajistit si službu pohřbení u kterékoliv PS a zavazuje se bez zbytečných průtahů a požadavků lidské pozůstatky takové pohřební službě předat. Náklady na takovou přepravu případně i na dočasné uložení do 48 hodin uplatní u provozovatele zdravotnického, sociálního apod. zařízení. 
11.  Při přepravě je nutno vždy dbát na dodržení pokynů daných prohlížejícím lékařem nebo
 pokynů pověřeného orgánu hygienické služby, byl-li takový pokyn vydán. 
12. Převozy v nespecifikovaných případech (zahraniční, nad 500 km apod.) jsou řešeny individuálně dle ustanovení zákona o pohřebnictví.
13. Osádka zajišťující přepravu je povinna zkontrolovat dokumentaci prohlížejícího lékaře, řídit se jeho pokyny a následně vyhotovit záznam do jízdního výkazu. Doklady k převozu (opis Listu o prohlídce zemřelého a jiné) předá po převozu, (nebo nejpozději nejbližší následující pracovní den) obstarateli pohřbu.
14. Lidské pozůstatky s rakví (i transportní) se uloží ve schválených  prostorách s trvale udržitelnou teplotou 0 až + 5o  C a při době delší jak 7 dnů od úmrtí do mrazícího boxu s trvale udržitelnou teplotou nižší než - 10 o C.
15. Jde-li o úmrtí zemřelého s nakažlivou nemocí, nebo ve stadiu pokročilého rozkladu, musí být lidské pozůstatky uloženy v přepravním hygienickém vaku do konečné rakve označené zákazem otevření či vystavení se stručným odůvodněním. Pokud se jejich přeprava z místa úmrtí provádí na nařízenou pitvu, pak je nutno místo konečné rakve použít transportní rakev omývatelnou. 
16. Přebírání těla zesnulého  -  tělo zesnulého přebírá  řidič pohřební služby PSM na základě požadavku vedoucí PSM nebo sjednavatelky PSM. Mimo pracovní dobu při výkonu hotovosti na základě tel. požadavku vypravitele pohřbu, Policie ČR nebo zdravotnického zařízení. Tělo zesnulého může být převzato výhradně společně s  Listem o prohlídce zemřelého (LOPZ).  Bez LOPZ nesmí být tělo převzato. 
Řidič je dále povinen se řídit údaji na tomto dokladu a zkontrolovat, zda souhlasí fyzická identifikace na těle zesnulého s údaji na LOPZ. Převoz na zdravotní nebo soudní pitvu objednává u PS zdravotnické zařízení nebo státní zastupitelství, resp. orgán činný v trestním řízení. Bez písemné objednávky pitvy a LOPZ nelze odjet do Ústavu soudního lékařství (USL). Při každé manipulaci s tělem zesnulého je nutno používat jednorázové rukavice.
Každé tělo musí být vždy před uložením do rakve oděné do šatů (dodává pozůstalý nebo popř. do tzv. sociálního oblečení – rubáš).
Pro transport lze použít transportní lehátko s vakem nebo transportní rakev, která se po každém použití dezinfikuje.

Vlastní předání je zdokumentováno zápisem o předání těla zesnulého v  Knize předání zesnulých. Kniha je umístěna na určeném místě ve vstupním vestibulu před chladícím boxem. 
Těla, která dle zákona o pohřební službě je nutné uskladňovat v mrazícím boxu, předává cizí PS až těsně před obřadem a jsou umístěna rovnou na katafalk.

        17. Pokud byl zesnulý nakažen nebezpečnou nemocí -  rozumí se meningokok, HIV, ebola a některá další velmi závažná onemocnění. V tomto případě musí být tělo zesnulého již ve zdravotnickém zařízení uloženo do neprodyšného vaku, který nesmí být již otvírán. Tělo pak musí být uloženo do konečné rakve, to znamená, že tělo nesmí být již dále vyjímáno (např. k vystavování). Tělo s rakví se předává k žehu nebo k pohřbení do země.
Při každé manipulaci s tímto zesnulým musí být použita jednorázová rouška na obličej.

V.     Provoz vozidel
Vozidlo je třeba udržovat v řádném technickém stavu, před začátkem jízdního výkonu je třeba provést kontrolu:
· celkový stav vozidla
· stav pneumatik a jejich huštění
· stav olejových náplní
· stav chladící a brzdové náplně
· stav vnějšího osvětlení
· platné doklady k vozidlu, OTP a zákonné pojištění
· vedoucí provozovny je povinna zajistit vyčlenění vozidla ze služby na pravidelné zákonné kontroly organizované vedoucím útvaru řízení provozních útvarů.
Za kontrolu, péči a údržbu je plně zodpovědný řidič PSM
· při používání vozidla musí řidič dodržovat příslušné zákony, normy a předpisy
· obsluhovat vozidlo takovým způsobem, aby nedocházelo k jeho poškozování ani k poškozování cizího majetku a nebylo ohrožováno zdraví či život občanů.

K evidenci jízdního výkonu vozidla se používá Kniha jízd – každá jízda musí být evidována v den vykonané jízdy. Při tom platí zásady:
· vyplňuje se čitelně, nejlépe hůlkovým písmem a musí obsahovat:
· prováděné úkoly na obsluhovaném místě
· další důležité okolnosti o provozu vozidla
· další informace
· pro vyplňování knihy jízd platí stanovená pravidla TS města Jičína, která je řidič povinen respektovat. Vedoucí střediska dopravy informuje o případných nastalých změnách, rovněž je zodpovědný za organizaci referentských zkoušek v termínech daných platným zákonem.
· pro tankování v areálu TS města Jičína platí příslušný předpis, řidič vozidla je povinen respektovat pokyny obsluhy čerpací stanice
· řidič odpovídá za vnější a vnitřní čistotu vozidla
· mytí se provádí v areálu TS města Jičína
· při mytí na rampě musí dodržovat příslušné bezpečnostní předpisy
Vozidla parkují v areálu SOS města Jičína na vyhrazeném místě. K zajištění služby musí být v pohotovosti min. jedno vozidlo. Za prověřování pohotovosti odpovídá vedoucí PSM.



VI.      Evidence přepravy, uložení a pohřbení lidských pozůstatků a ostatků.
1. K evidenci přeprav zemřelých slouží jízdní výkazy jednotlivých vozidel provozovatele s povinností zde evidovat datum, čas výjezdu a příjezdu vozidla, výjezdní místo, cíl cesty, stav počítadla tachometru, ujeté km, jméno zemřelého (zemřelých při společné přepravě),  údaj o řidiči a evidenční číslo vozidla. Výkazy předávají zaměstnanci průběžně, nejméně však jednou měsíčně pověřenému zaměstnanci firmy ke kontrole, svázání a následné archivaci po dobu tří let. 
2. Evidence o manipulaci se zemřelými – v prostorách dočasného uložení je vedena ve vázaném sešitě - knize (výhledově v elektronické podobě s tiskovými výstupy ročních sestav s následným svázáním) provozovatele v rozsahu:
a) jméno a příjmení zemřelého, jeho datum a místo narození (je-li známo) a datum a čas úmrtí
b) místo, čas a datum ohledání lékařem
c) datum, čas a místo převzetí k odvozu
d) datum a čas uložení do vyhrazených prostor (chladírna / mrazírna)
e) odvoz a zpětný dovoz zemřelého – datum, čas a cíl převozu na a z pitvy nebo do kostela a zpět do vyhrazených prostor a podobně
f) datum, čas a místo rozloučení
g) datum, čas a místo předání lidských pozůstatků nebo ostatků k pohřbení na pohřebišti, nebo ke zpopelnění v krematoriu, případně jiné PS
h) SPZ vozidla + podpis řidiče odvážejícího vozidla
3. Další evidence o objednatelích - vypravitelích pohřbení, místě pohřbení, rozsahu služeb, uzavřených smlouvách, dodaných rakvích, výbavách a další je provozovatelem vedena písemně.
4. Mimo to je na každou samostatně objednanou službu vyhotovena písemná Příkazní smlouva s detailním rozpisem sjednaných úkonů včetně cen, sloužící jako podklad pro následnou kontrolu provedení služby, vyúčtování, účetnictví a archivaci, ve lhůtách určených pro daňové doklady. Ve stejnopise je Příkazní smlouva předávána objednateli – vypraviteli pohřbu ihned po jejím uzavření. 
5. Dle novely zákona č. 256/2001 Sb., účinné k 1. 9.2017 jsou nově pořizovány a zakládány kopie Listů o prohlídce zemřelých nebo dokladů o identifikaci jiných lidských pozůstatků a taktéž doklady o pohřbení a zpopelnění – v pořadačích. 

VII.      Dezinfekce vozidel, prostor dočasného uložení a pomůcek provozovatele.
1. Prostory přípravny, pracovní pomůcky a používané transportní rakve se dezinfikují ihned po použití. 
2. Dezinfekce chladících – mrazících prostor a pohřebních vozidel se provádí minimálně jednou za 7 dní. V případě přepravy a uložení zemřelých ve stavu značného rozkladu nebo zemřelého na infekční nemoc ihned. 
3. Umytí včetně dezinfekce se provádí i u základních pracovních pomůcek používaných při manipulaci s lidskými ostatky či jejich exhumaci u kopání hrobů zpravidla po skončení práce. K očistě pracovních oděvů slouží automatická pračka, jejíž provoz včetně pracích a dezinfekčních přípravků zajišťuje provozovatel na svůj náklad. 
4. Dezinfekce se provádí registrovanými prostředky (insiduru, chloraminu, Medicarine tablety, Incidin Rapid, Incidin Liquid, apod.), které je nutno podle zastoupení aktivní účinné látky střídat po 1 měsíci. Přípravu dezinfekčního prostředku, způsob použití a expozici je nutno provést podle návodu včetně použití ochranných pomůcek, jako – zástěra, gumové rukavice, gumové holínky, případně roušky.

VIII.     Povinnosti při oblékání a úpravě zemřelých v k tomu vyhrazené místnosti. 
1. K primární úpravě, oblékání, jiným úpravám zemřelých a uložení zemřelých do konečné rakve slouží vyhrazená a schválená místnost pro úpravu zemřelých (MPÚZ) jako součást objektu SOS, jejíž vybavení (obložení, dlažba, větrání, zabezpečení proti hmyzu, temperování a možnost umytí) odpovídá požadovaným hygienickým požadavkům a požadavkům na zachování důstojnosti tohoto místa.
2. Užívat tyto prostory k jiným než vyjmenovaným úkonům, vyjma příležitostné identifikace zemřelého, není dovoleno. 
3. Vstup do těchto prostor a vyjmenované úkony smějí provádět jen pracovníci pohřební služby a  jiné osoby jen s prokazatelným a předchozím souhlasem vedoucí PSM  nebo OZ.
4. Požádá-li o provedení těchto úkonů vypravitel pohřbu, nebo jím zmocněná fyzická osoba, bude mu taková činnost ve vymezené místnosti umožněna bezplatně v souladu s ustanovením § 7 odstavec 1) písmeno h) zákona za těchto podmínek:
a) požadavek na vlastní úpravu a uložení zemřelého bude uplatněn písemně; i jako součást ujednání v obstaratelské Příkazní smlouvě, 
b) doba úpravy bude stanovena dle provozních možností provozovatele pohřební služby v trvání nejdéle jedné hodiny a počtu dvou osob,  
c) pracoviště včetně vybavení zpřístupní a dodání konečné rakve zajistí pracovník pohřební služby, který je prokazatelně seznámí a poučí o zásadách hygieny a bezpečnosti práce, vydá nezbytné ochranné prostředky a bude příležitostně k dispozici,  
d) vypravitel pohřbu nebo jím pověřená fyzická osoba nese veškerou odpovědnost za prováděné úkony i případná zdravotní rizika, ke kterým by mohlo při této činnosti dojít. Při této činnosti se zavazuje používat jednorázové ochranné gumové rukavice, plášť a návleky nohou, nabídnuté provozovatelem,
e) po provedených úkonech předá vypravitel pohřbu zemřelého, uloženého do konečné rakve, pověřenému pracovníku pohřební služby k následnému uložení do vyhrazených prostor (chladících / mrazících),   
f) pouhá identifikace lidských pozůstatků se provádí v téže místnosti (není-li tak učiněno nebo dojednáno jako součást smutečního obřadu ve výstavní místnosti smuteční obřadní síně) za účasti zaměstnance provozovatele PS a za podmínek obdobných jako pro uložení a úpravu zemřelých. Při závažných pochybnostech o kvalitě či způsobu provedení smí zaměstnanec provozovatele pořídit foto otevřené rakve se zemřelou osobou po dohodě s vypravitelem – zmocněnou osobou. 

IX.       Průběh a forma smutečních obřadů
                  a) Objednání obřadů vlastních

Objednávka obřadu je součástí sjednání pohřbu. V tomto případě vypravitel pohřbu osobně projedná s administrativní pracovnicí pohřební služby (dále jen sjednavatelkou) podrobnosti objednávky pohřbu. Dohodou je stanoven termín převozu zemřelého, datum rozloučení a  pohřbení. Součástí objednávky hudby a květinové výzdoby je písemný  nebo elektronický podklad pro výkon řečníka (dotazník). Tento může být dodán dodatečně, nejpozději však 2 dny před datem obřadu (pohřbu).

      b) Objednání obřadů cizích

Jedná se o obřady cizích pohřebních služeb. Tyto PS objednávají obřad ve dvou fázích. Nejdříve většinou telefonicky se sjednavatelkou PSM domluví termín obřadu, který potřebují pro své sjednání pohřbu. Neprodleně, většinou následující pracovní den elektronicky nebo osobně předloží kompletní objednávku obřadu včetně vyplněného dotazníku pro obřadníka PSM. Součástí objednávky je náčrt umístění věnců, které jsou naváženy výrobci-dodavateli v ranních hodinách v den objednaného obřadu, hudba (jednotlivé hudební skladby z databáze sjednavatelky PSM) s udáním počtu skladeb a případný požadavek na výstav zemřelého s písemným prokazatelným souhlasem zemřelého nebo s písemným čestným prohlášením (psáno vlastní rukou) vypravitele pohřbu s uvedením, že vůlí zemřelého nesporně bylo přání, aby byl před smutečním obřadem vystaven (Zák. 193/2017Sb., § 4, odst. b). Bez předložení uvedeného dokladu nebude výstav proveden.

                  c) Výkon obřadu ve SOS
30 min před začátkem obřadu je vyhrazeno 15 minut na provedení výstavu zemřelého v konečné rakvi. Nejpozději 15 minut před začátkem obřadu je zemřelý  převezen výtahy na katafalk. 20 minut před obřadem začíná zdobení katafalku a umístění štítu se jménem a příjmením zemřelého. 10 minut před začátkem obřadu vyzve sjednavatelka  PSM objednavatele pohřbu, pokud není přítomen, vypravitele pohřbu, pokud není přítomen dotáže se pozůstalých - kdo je nejbližší příbuzný zemřelého. S touto osobou vstoupí před katafalk a písemně si nechá potvrdit odsouhlasení výzdoby do  určené knihy. V případě nepřesnosti dojde k úpravě tak, aby výzdoba katafalku byla odsouhlasena. Bez tohoto odsouhlasení obřad nezačne. Ihned po odsouhlasení výzdoby katafalku obřadník vstoupí do místnosti, kde jsou shromážděni přímí pozůstalí, osloví je, pozdraví je jménem PSM a vyzve je k následování – procházejí prosklennou chodbou do SOS. Ukáže jim přední místa k sezení. Při vstupu pozůstalých začne hrát objednaná hudební skladba-píseň. V čase dle  objednávky po 1. případně 2. hudební skladbě  obřadník otevírá hlavní dveře SOS. Přivítá smuteční hosty jménem PSM s uvedením jména a příjmení zemřelého, jehož obřad právě začíná. V této chvíli další pracovník PSM stojí vpravo před katafalkem a je připraven k odebrání květin od smutečních hostů, pokud tito právě nevědí, kam květinu umístit. Je k dispozici méně pohyblivým hostům, kteří umísťují květiny sami a nemají jistou stabilitu při pohybu před katafalkem.
V tuto dobu obřadník PSM stojí připraven vlevo mezi zadním vchodem do SOS a katafalkem. Dle objednávky většinou po 2.-3. hudební skladbě obřadník PSM přistupuje zleva ke katafalku, úklonou projeví úctu k zesnulému a postaví se za řečnický pult. Přednese úvodní slovo (uvede jméno a příjmení zemřelého), uvítá přítomné a přednáší smuteční řeč, která vychází z podkladů objednávky obřadu. Pokud je předem dohodnuto, že v rámci obřadu vystoupí zástupce některé z registrovaných církví, řečník v tuto chvíli uvítá zástupce církve a předá mu slovo na max. 20 minut. Pokud v rámci objednávky je požadavek na vystoupení zástupce obce, svazu, spolků, je počítáno s časovým limitem vystoupení max. 5 min. na jednoho. Před poslední hudební skladbou řečník (stojící zleva před řečnickým pultem) vyzve přítomné, aby projevili zesnulému  úctu  povstáním. Během této skladby sjíždí rakev do nitra katafalku. Zde je připravena k předání objednavateli pohřbu. Po skončení poslední skladby obřadník poděkuje za účast na obřadu všem přítomným a pokud není výslovný zákaz ze strany vypravitele pohřbu, vyzve přítomné ke kondolenci. Sám první vyjádří soustrast přímým pozůstalým a postaví se vlevo u hlavního vchodu pro smuteční hosty.
Jakékoliv zasahování do obřadu ze strany objednavatele (cizí PS) po písemném odsouhlasení výzdoby katafalku (úprava květin a židlí, přebírání květin od smutečních hostů, uvádění přímých příbuzných a smutečních hostů na místa, přivádění a vybídka k projevu svých řečníků mimo těch, kteří jsou uvedeni na objednávce obřadu) je zakázáno. Výkon obřadníka PSM je  součástí každého obřadu ve SOS a není možné do programu obřadu zasahovat. Řečník cizí PS může vystoupit jako řečník, nikoliv jako obřadník,  po dobu delší než 5 minut  na základě vzájemné dohody  se sjednavatelkou PSM a písemným odsouhlasením - podpisem vedoucí(ho) PSM na objednávce obřadu.

      d) Výkon obřadu v kostele (kapli)

Jelikož obřady v kostelích a kaplích jsou objednávány ze strany pohřebních služeb přímo s administrátory farností, jedná se pouze o vlastní pohřby sjednané se sjednavatelkou PSM. Sjednání probíhá podle schváleného Provozního řádu PSM. Zesnulý v konečné rakvi je dopraven do místa určení dle objednávky dvěma pracovníky PSM TSMJ včetně nutných předmětů pro umístění rakve v sakrálním prostoru. Církevní obřad je zcela v režii příslušného administrátora farnosti nebo jím pověřeného duchovního. Na konci obřadu pracovníci PSM po vyzvání administrátora nebo jím pověřeného duchovního vynesou rakev a odvezou zemřelého dle objednávky k pohřbení na předem určený hřbitov nebo do příslušného krematoria.

                  e) Výkon obřadu na hřbitově – vlastní

-   Po církevním obřadu
Pracovníci PSM převezou z kostela nebo kaple zemřelého v konečné rakvi a vystaví ji nad hrobové místo (HM), vykopaný hrob nebo otevřenou hrobku. Taktéž květiny pietně rozloží kolem HM. Pokud je dle objednávky přizván duchovní, po krátkém církevním obřadu, případně projevu někoho z příbuzných, obce, spolku nebo svazu, vyzve pracovníky PSM ke spuštění. Pokud není v objednávce pohřbu nahlášena asistence příbuzných pro úkon spouštění rakve, je spuštění provedeno našimi 4-mi pracovníky TSMJ. V případě asistence cizích osob při spouštění vedoucí skupiny pracovníků PSM poučí krátce, tiše a pietně konkrétní osobu, jak manipulovat s popruhy při spouštění rakve do hrobu (hrobky). Obřad je v režii duchovního. Pracovník PSM po skončení obřadu drží v ruce misku s malými ratolestmi, které pozůstalí a smuteční hosté v rámci úkonu rozloučení vhazují do hrobu (hrobky).

-   Bez obřadu
Pracovníci PSM převezou z kostela nebo kaple zemřelého v konečné rakvi a vystaví ji nad hrobové místo (HM), vykopaný hrob nebo otevřenou hrobku. Taktéž květiny pietně rozloží kolem HM. Vyčkají na vypravitele pohřbu a pozůstalé. Zůstanou asi 5 m od HM na levé straně. Tím je dán prostor pozůstalým na rozloučení podle svých zvyklostí. Pokud vypravitel pohřbu nebo nejbližší příbuzný nedá jasný pokyn ke spuštění rakve - k pohřbení, vedoucí skupiny pracovníků PSM přistoupí po 20 minutách čekání k vypraviteli pohřbu nebo k nejbližšímu příbuznému a taktně se dotáže, zda je možno spustit rakev. Po odsouhlasení je provedeno spuštění. V případě asistence cizích osob při spouštění vedoucí skupiny pracovníků PSM poučí krátce, tiše a pietně konkrétní osobu, jak manipulovat s popruhy při spouštění rakve do hrobu (hrobky). 

                  f)  Výkon obřadu na hřbitově – cizí
                       Po obřadu v SOS, v kapli nebo kostele přiveze cizí PS zemřelého v konečné rakvi                     co nejblíže HM na hřbitově. Z vozidla rakev zpravidla odnášejí pracovníci PSM a umístí ji nad HM (hrob nebo hrobku). Na základě zák. č. 193/2017 Sb. § 20, odst. a) pozůstatky pohřbívá provozovatel pohřebiště nebo cizí PS za úhradu poskytnutých souvisejících služeb. Pro obřadní i bezobřadní rozloučení nad HM platí i pro tento případ čl. VI.

                 g)  Uložení lidských ostatků, vsyp popela zemřelého
Uložení urny s ostatky zemřelého nebo provedení vsypu popela zemřelého na vsypovou loučku se provádí dle objednávky za přítomnosti pozůstalých nebo bez jejich přítomnosti. Pracovníci PSM se v obou případech řídí platným Řádem veřejného pohřebiště.

                 h)  Ošacení personálu při obřadech

- Sjednavatelka PSM při výkonu své funkce v kanceláři je ve společenském oděvu. Totéž platí pro administrativního pracovníka (pracovnici), který/á ji (jeho) v případě nepřítomnosti zastupuje.
                        -  Obřadník-řečník vykonává svou funkci ve společenském obleku 30 minut před        
                        smutečním obřadem, po dobu trvání obřadu včetně 15 minut po obřadu.

- Manuální pracovníci PSM provádějí výkon smutečního obřadu ve SOS, v technologické části areálu (manipulace a předání rakví), v kaplích, kostelích, na hřbitovech ve společenském obleku. V létě možno bez saka v jednotných košilích, tmavých kalhotách a ve společenské obuvi.
- Do obřadiště SOS je možno vstoupit v době od 30 min. před smutečním obřadem, po celou dobu obřadu a 15 minut po obřadu pouze ve společenském obleku.

X.        Objednávky obřadů od cizích PS
Je stanovena závazná forma písemné objednávky včetně situačního plánku květinového aranžmá. Předběžné sjednání termínu obřadu cizí pohřební službou probíhá obvykle telefonicky.
Systém objednávek obřadů od cizích PS:
1. předání řádně vyplněného a podepsaného formuláře objednávky pracovníku pohřební služby TS bude provedeno nejdéle následující pracovní den do 8.00 po telefonickém sjednání termínu
2)   formulář objednávky lze v termínu dle bodu 2 zaslat elektronicky, avšak v tomto případě     
       bude originál objednávky doručen před vlastním zahájením obřadu.
       V případě nedodržení takto stanoveného postupu nebude obřad ze strany PSM vykonán.


XI.       Provoz zdvihacích zařízení

Provoz zdvihacích zařízení slouží k manipulaci s rakvemi při pietních obřadech, konaných ve SOS v Jičíně.
Pro převážení rakví s těly z patra do patra jsou určena dvě zařízení (zdvihací stůl – katafalk a malý nákladní výtah). Malým nákladním výtahem se sváží rakev do suterénu, tam se uloží na zdvihací stůl, který ji vyveze do obřadní síně k pietnímu obřadu. Na konci smutečního obřadu se spustí zdvihací stůl zpět do suterénu, rakev se přeloží na malý nákladní výtah a tím se vyveze rakev opět do patra. Toto je koloběh, který se používá při pietních obřadech, aby se nemusely rakve s těly nosit v rukou z lednice na zdvihací stůl – katafalk. Obě tato zařízení obsluhují řidiči-hrobníci. Zaměstnanci obsluhují zařízení takovým způsobem, aby nedošlo k jejich poškození a nebylo ohroženo zdraví samotného obsluhovatele ani jeho spoluzaměstnanců.
· výtahy mají nosnost 250 kg. Povoluje se maximálně pouze 1 rakev + zesnulý + vozík
· školení obsluhy výtahů – jednou za rok
· revize výtahů provádí dodavatelská firma v nařízených termínech
· důkladná kontrola a mazání výtahů – jedenkrát za měsíc
· běžná kontrola výtahů – jedenkrát za měsíc
· běžná kontrola výtahů vždy jeden den před prováděnými pietními obřady
Běžnou údržbu provádí řidič PSM. Revize výtahů jsou uloženy u vedoucí PSM TSMJ.


XII.       Bezpečnost a ochrana zdraví při práci (BOZP)

a) Používané ochranné pracovní pomůcky:
Jednorázové rukavice:	            každá manipulace s lidskými ostatky
Jednorázová rouška:	každá manipulace se zesnulým, který byl nakažen nebezpečnou nemocí
Pracovní obuv:	celý pracovní výkon
Pracovní oděv:	celý pracovní výkon
Pracovní plášť:	každá úprava zemřelého

b) Zásady osobní hygieny:

K osobní hygieně používají řidiči-hrobníci jednorázové papírové ručníky, používá se dávkovač na mýdlo.
Každý zaměstnanec, který manipuluje s lidskými  ostatky, je povinen se po každé pracovní směně osprchovat.
Řidič-hrobník v pohřební službě je povinen každý den dezinfikovat kliky v celém prostoru manipulace se zesnulými.

c) Preventivní lékařské prohlídky:

věk  do 50-ti let 		1 x za 5 let
        nad 50 let                       1 x za 3 roky
Záznamy o těchto kontrolách jsou vedeny v osobní personální složce každého zaměstnance.


d) Povinné očkování:
Každý zaměstnanec je povinen se 1 x za 4 roky podrobit nařízenému očkování.

d) Havarijní připravenost:

· řešení dopravních nehod – každé vozidlo musí být vybaveno kompletní lékárničkou, výstražným trojúhelníkem a formulářem – Záznam nehody
· osádka musí být seznámena se zásadami první pomoci a pokyny pro případ nehody
· pravidelná kontrola a údržba
· obsluha předepsaným způsobem

XIII.      Všeobecné pokyny a informace
Provozní doba pro poskytování pohřebních služeb: 

-  Obstarání komplexní služby pohřbení a zajištění smutečních obřadů v obřadní síni v pracovních dnech v době od 7,00 do 15,00 hodin, s polední přestávkou denně od 11,30 do 12,00 hodin. Výjimečně po předchozí dohodě i v mimopracovní dny.

-   Pohotovostní služba pro převozy zemřelých 24 hodin denně, včetně dnů pracovního volna a svátků i na telefonický požadavek na tel. č: 737 269 888

- V rámci zajišťování své činností musí pracovníci PSM zacházet s lidskými pozůstatky a s lidskými ostatky důstojně a tak, aby nedošlo k ohrožení veřejného zdraví nebo pořádku; při kontaktu s pozůstalými zdržet se chování nešetrného k jejich citům. 

-  Provozovatel zabezpečí uskutečnění smutečního obřadu ve smuteční obřadní síni na pohřebišti a umožní při smutečních obřadech účast registrovaných církví, náboženských společností nebo jiných osob v souladu s projevenou vůlí zemřelé osoby, a pokud se tato osoba během svého života k obřadu nevyslovila, také v souladu s projevenou vůlí osob uvedených v § 114 odst. 1 občanského zákoníku – vypravitele pohřbu.

-  SOS slouží k obřadům pro rozloučení s lidskými pozůstatky v konečné rakvi před uložením do hrobu, hrobky, nebo odvozem ke zpopelnění, nebo k rozloučení se zpopelněnými lidskými ostatky. PSM umožní výkon obřadu  všem osobám za rovných podmínek. Jiný způsob užití obřadní síně ke smutečnímu obřadu může povolit provozovatel jen po vlastním uvážení a v souladu se zákonem. Provozní doba se upravuje podle potřeby objednatelů, kapacity obřadů a provozních možností provozovatele obřadní síně. V době mimo konání smutečních obřadů je možno SOS využívat s příslušnou výzdobou - zakrytým katafalkem ke koncertům a přednáškám. 

- Cizí PS předává a přebírá rakve s pozůstatky zemřelých pro výkon obřadu v SOS dle následující výdejní doby:
       Příjem:    Po,  St,  Pá     07,00  -  08,00 hod.
       Výdej:     Po,  St,  Pá     15,30  -  16,00 hod., případně po vzájemné dohodě

Provoz SOS je stanoven na pondělí, středu a pátek. V úterý a čtvrtek výjimečně po vzájemné dohodě, pokud na uvedené pracovní dny připadá svátek, nebo jde o zahraniční účast pozůstalých na smutečním obřadu.
-  Rakve cizích PS pro výkon obřadu toho dne po převzetí budou po celou dobu až do doby zpětného vydání v chladící místnosti krom 30 min před obřadem, po dobu obřadu a 15 min po obřadu. Chlazení a příslušná manipulace bude těmto PS účtována dle platného ceníku.
-  V případě nevyzvednutí rakve cizí PS po obřadu v SOS dle výdejní doby, bude účtována chladící komora dle platného ceníku do doby vyzvednutí.    
-  Odvoz zemřelých a předání ke zpopelnění v krematoriu zabezpečí provozovatel zpravidla nejbližší pracovní den, následujícím po smutečním obřadu a s přihlédnutím k provozním možnostem pohřební služby a  provozní době krematoria.
-  Urny se zpopelněnými lidskými ostatky zemřelých jsou připraveny k vydání vypraviteli pohřbu nebo jím prokazatelně zmocněné osobě ve lhůtě po 14-ti dnech od smutečního rozloučení. Na možnost a dobu vyzvednutí urny s  ostatky upozorňuje provozovatel vypravitele písemně spolu se zaslaným vyúčtováním provedených služeb. 
-  Při kopání hrobů na pohřebištích PSM postupuje dle ustanovení zákona o pohřebnictví, vždy však až po prokazatelném souhlasu provozovatele pohřebiště a za podmínek stanovené Řádem daného pohřebiště.
-   Materiál a zboží, používané k provedení pohřbení včetně květinové výzdoby a podobně, mají nevratný charakter a ve smyslu občanského zákoníku se jedná o věci zuživatelné, s dobou použití – spotřebování do provedení pohřbení (uložení do hrobu nebo hrobky, zpopelnění v krematoriu) nebo doby pohřbení sjednané smlouvou.  
-  Jakékoliv reklamace na rozsah a kvalitu poskytovaných služeb je příkazce – vypravitel (nebo jím prokazatelně zmocněná osoba) oprávněn uplatnit písemně nebo osobně dle Reklamačního řádu poskytovatele. 
-  Odpad (oblečení, pracovní pomůcky, obvazy a podobné), který vzniká při manipulaci se zemřelými a je kontaminován biologickým odpadem, je likvidován jako biologicky nebezpečný materiál (kód 18 01 03) u smluvního partnera včetně odvozu na individuální požadavek. 
								
XIV.      Související právní předpisy
       -  zákon o pohřebnictví 256/2001 Sb. a 193/2017 Sb.
       -  vyhláška č.19/1988 Sb.
       -  NOZ č.89/2012 Sb.
       -  zákon o silniční a motorové dopravě
       -  ČSN EN 15017/2005




                                                                                                         ………………………………….
         V Jičíně dne 10.07.2018	                                                        Ing. Čeněk Strašík
                                                                                                              Ředitel TS města Jičína							
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